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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
Zaenal Arifin.1702517056. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada PT 
MUSTIKA PRIMA BERLIAN (MITSUBITSHI NAROGONG). Program 
Studi DIII Manajemen Pemasaran. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri 
Jakarta.  
 
  Laporan ini bertujuan untuk menginformasikan kegiatan praktikan selama 
dua bulan (29 Agustus 2019 - 20 September 2019) yang melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan di PT MUSTIKA PRIMA BERLIAN (MITSUBISHI 
NAROGONG). Praktikan ditempatkan di Administration Sales. Selama 
melakukan praktik kerja lapangan, praktikum melakukan beberapa pekerjaan 
seperti melakukan proses input penjualan, melakukan proses input stock bulanan, 
melakukan proses pendataan hadiah (Seat cover), membuat surat penawaran, 
membuat proposal untuk event gathering, membuat proposal pameran 
Dengan adanya praktik kerja lapangan, praktikan memperoleh keterampilan
, menambah ilmu pengetahuan serta mendapatkan kemampuan lainnya yang 
penting nantinya untuk memasuki dunia kerja yang sebenarnya. Selain itu, sebagai 
salah satu syarat untuk mendapat gelar ahli madya yang diwajibkan bagi setiap 
mahasiswa oleh program studi DIII Manajemen Pemasaran, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta 
Setelah selesai melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan dapat 
mengambil beberapa kesimpulan dari berbagai tugas yang praktikan kerjakan. 
antara lain, praktikan telah memahami tata cara input penjualan ke sistem 
perusahaan, melakukan input stock ke sistem perusahaan, Membuat surat 
penawaran yang nantinya digunakan untuk proses negosiasi, membuat proposal 
event gathering yang nantinya akan diajukan kepada Mitsubishi pusat, membuat 
laporan pameran, membuat proposal pameran dan membuat report kinerja penjual 
per bulan yang nantinya akan dijadikan bahan evaluasi meeting dengan sales 
manager. 
   
Kata kunci: Administrasi Sales, Pemasaran, Mitsubishi 
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EXECUTIVE SUMMARY 
Zaenal Arifin. 1702517056. Internship Report at PT MUSTIKA PRIMA 
BERLIAN. Marketing Management Study Program DIII. Faculty of Economics. 
State University of Jakarta. 
 
This report aims to inform the praktikan activities for two months (29 
August 2019-20 September 2019) at PT MUSTIKA PRIMA BERLIAN 
(MITSUBISHI NAROGONG). Praktikan is placed in the Administration Sales. 
During the internship, praktikan do some work such as doing the inputting 
process sales, inputting the monthly Stock input process, inputting the process of 
logging the hadiah (Seat cover), making a quote letter, making a proposal for 
Event gathering, making the Proposal exhibition  
With internship program, practice gaining skills, adding knowledge and 
gaining other important skills later to enter the real world of work. In addition, as 
one of the requirements for the title of a member of a associate who is in the 
requirement for each of the students by the study program DIII Marketing 
Management, Faculty of Economics, State University Jakarta  
Having completed the internship, praktikan can take some conclusions 
from the different tasks that you are working on. Among others, it is practice to 
understand the procedure of input sales to the company sistem, do input the stock 
to the company's sistem, make a letter of offer that later in use for the negotiation 
process, Make a proposal gathering in, which will be submitted to the Mitsubishi 
Central, make an exhibition report, make an exhibition proposal and make a 
report of the monthly sales performance that will be made in the evaluation of 
meeting materials with sales Manager 
 
Keywords: Administration Sales, Marketing, Mitsubishi  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
iii 
 
 
 
 
 
  
iv 
 
KATA PENGANTAR 
 
Segala puji dan syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT atas 
rahmat dan nikmat-Nya yang telah memberikan kemudahan serta 
kelancaran kepada praktikan, sehingga praktikan dapat menyelesaikan 
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang telah dilaksanakan selama 
40 hari kerja terhitung dari tanggal 29 Agustus 2019 sampai 20 September 
2019. Yang bertempat di PT Mustika Prima Berlian 
 Laporan ini kami buat dalam rangka bukti dan tanggung jawab yang 
praktikan lakukan selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan, 
Memberikan informasi kepada pembaca dan praktikan sendiri terkait 
dengan administrasi sales di PT Mustika Prima Berlian serta sebagai 
syarat kelulusan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
 Dalam menyelesaikan laporan PKL ini praktikan mendapat banyak 
bimbingan, pengetahuan serta saran saat melakukan PKL serta saat 
melakukan penulisan laporan PKL. Maka dalam kesempatan saat in, 
Praktikan ingin mengucapkan terima kasih kepada:  
1.  Prof. Dr. Dedi Purwana, E. S., M. Bus. Selaku dekan Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.   
2. Dra. Sholikhah, M.M. Selaku koordinator program studi DIII 
Manajemen Pemasaran 
3. Shandy Aditya, BIB,MPBS selaku dosen pembimbing yang telah 
banyak membantu praktikan dalam penulisan laporan Praktik Kerja 
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Lapangan ini 
4. Siswanto, Selaku Branch Manager PT Mustika Prima Berlian yang 
telah memberikan kesempatan kepada praktikan untuk dapat 
melakukan Praktik Kerja Lapangan  
5. Iwan Setiawan, Selaku Sales Manager PT Mustika Prima Berlian 
yang telah membimbing praktikan  
6. Dwi Kuntari, Selaku administration sales yang telah banyak 
memberikan pengetahuan dan membantu praktikan selama 
melangsungkan Praktik Kerja Lapangan 
7. Seluruh karyawan PT Mustika Prima Berlian yang tidak dapat 
disebutkan satu persatu, dan tanpa mengurangi rasa hormat 
praktikan 
 
Praktikan menyadari bahwa laporan ini masih jauh dari kesempurnaan.  
Oleh karena itu, praktikan mengharapkan segala kritik dan saran yang 
bersifat membangun. Semoga laporan ini bermanfaat bagi pembaca.  
  
Jakarta, 26 September 2019 
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BAB I  
PENDAHULUAN 
  
A. Latar belakang 
Indonesia merupakan negara dengan jumlah populasi terbesar ke 4 di 
dunia atau setara dengan 3.54% penduduk dunia, dengan jumlah pendudukan 
yang begitu besar Indonesia dihadapkan dengan beberapa masalah. Salah 
satunya adalah masalah transportasi.  
 Dengan penduduk yang begitu besar ditambah dengan luas wilayah 
Indonesia yang luas, yaitu 1,905 Juta km² , dibutuhkan transportasi yang 
dapat membawa mereka dari titik A ke titik B. Menurut Hasim Purba di 
dalam bukunya ”Hukum Pengangkutan Di Laut” Pengangkutan (transportasi) 
adalah “kegiatan pemindahan orang dan atau barang dari suatu tempat ke 
tempat lain baik melalui angkutan darat, angkutan perairan maupun angkutan 
udara dengan menggunakan alat angkutan. Jadi pengangkutan itu berupa 
suatu wujud kegiatan dengan maksud memindahkan barang-barang atau 
penumpang (orang) dari tempat asal ke suatu tempat tujuan tertentu.”. Namun 
sampai saat ini Indonesia belum dapat memberikan alternatif transportasi 
yang layak untuk warganya.  
Ini merupakan masalah yang sangat kompleks untuk dihadapi karena 
transportasi merupakan aspek vital dalam kehidupan dan perekonomian, 
pertambahan penduduk maka semakin bertambah kebutuhan transportasi di 
Indonesia. Menurut Badan Pusat Statistik (BPS) sektor transportasi dan 
pergudangan merupakan sektor dengan pertumbuhan tertinggi kedua pada 
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kuartal I-2018, yaitu tumbuh 8,59% dibandingkan periode yang sama 
tahun lalu. Dan menurut Chairman Supply Chain Indonesia (SCI) pada tahun 
2019 diprediksi terjadi kenaikan sebesar 11 persen (industri transportasi 
diprediksi tumbuh 11 persen pada 2019. Sumber: www.tirto.id, (diakses pada 
8 September 2019). 
 Dalam daerah perkotaan dengan pertumbuhan yang begitu cepat 
menyimpan berbagai persoalan terkait dengan transportasi umumnya, rata-
rata transportasi umum saat ini banyak dikeluhkan oleh masyarakat, beberapa 
hal yang menjadi keluhan adalah keamanan, kenyamanan, tepat waktu, 
kebersihan, dan jangkauan wilayah. Dengan kurang memadainya sektor 
transportasi umum di Indonesia, masyarakat pun beralih ke kendaraan pribadi 
yang relatif lebih aman dan fleksibel dalam kegunannya.  
 Kementerian Perindustrian Indonesia mencatat bahwa angka penjualan 
mobil di Indonesia diperkirakan naik berlipat ganda hingga 2 juta unit dalam 
waktu lima tahun ke depan. Hal ini didukung pertumbuhan ekonomi yang 
stabil serta naiknya pendapatan per kapita penduduk yang mendekati 5.000 
dolar AS atau sekitar Rp 47,5 juta per tahun  
 Dengan permintaan yang begitu besar para produsen mobil semakin 
berlomba-lomba bersaing demi memenangkan hati masyarakat. Berbagai 
merek dan tipe mobil hadir demi memberikan pilihan terbaik kepada 
masyarakat. Beberapa contoh merek mobil yang saat ini ada di Indonesia 
antara lain: Honda, Toyota, Suzuki, Nissan, Wuling, Daihatsu, dan 
Mitsubishi. Dilihat dari tipenya antara lain: Sedan, Coupe, Hatchback, dan 
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SUV. Demi meningkatkan penjualannya perusahaan tidak hanya berfokus 
tentang produk yang dibuatnya, namun mereka membutuhkan sumber daya 
manusia yang kompeten dan professional di bidangnya, salah satunya adalah 
bidang pemasaran, dengan pemasar yang baik dan kompeten perusahaan 
dapat meningkatkan penjualannya dengan strategi pemasaran yang telah 
direncanakan 
 Untuk melatih dan mendidik mahasiswanya agar menjadi sumber daya 
manusia yang professional dan kompeten, maka Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta memberikan kesempatan kepada mahasiswanya 
untuk Praktik Kerja Lapangan (PKL). Dengan adanya kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan ini diharapkan para mahasiswa mendapatkan pengetahuan serta 
pengalaman yang lebih besar dalam dunia pekerjaan nantinya serta 
mempersiapkan diri sebagai mahasiswa yang berkompeten dan dapat 
menerapkan ilmu yang selama ini diberikan dalam perkuliahan yang 
ditempuhnya 
 Praktik Kerja Lapangan ini juga sebagai syarat kelulusan mahasiswa 
dalam memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) pada program studi DIII 
Manajemen Pemasaran Universitas Negeri Jakarta. Praktik Kerja Lapangan 
ini dilaksanakan pada tanggal 20 Agustus 2019 – 20 September 2019 
 Pada Praktik Kerja Lapangan ini praktikan memperoleh kesempatan untuk 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Mustika Prima Berlian pada 
divisi Sales Administration yang berlokasi di Jl. Raya Narogong Km.12 
Bekasi. PT Mustika Prima Berlian merupakan Dealer resmi Mitsubishi yang 
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berada di Narogong Bekasi, PT Mustika Prima Berlian adalah perusahaan di 
bidang otomotif yang menjual kendaraan penumpang seperti Xpander,Pajero 
dan Kendaraan niaga seperti Truk Colt Diesel , atau Mitsubishi L300 , selain 
itu PT Mustika Prima Berlian merupakan dealer yang menyediakan jasa 3S, 
Yaitu Sales, Service dan Spare Parts. 
Praktikan Melakukan Praktik Kerja Lapangan di PT Mustika Prima 
Berlian karena praktikan menilai industri otomotif merupakan industri yang 
akan sangat berkembang di Indonesia dan Mitsubishi merupakan salah satu 
perusahaan otomotif terbesar di Indonesia dengan produk produknya yang 
telah terpercaya kualitasnya dan disukai masyarakat. Dengan itu praktikan 
ingin mengetahui lebih banyak tentang bidang pemasaran di dalamnya yaitu 
terkait dengan promosi, strategi dan penjualannya serta untuk mengetahui 
bagaimana kondisi dunia pekerjaanya sebenarnya 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Adapun maksud dari Praktik Kerja Lapangan telah dilakukan oleh 
praktikan adalah: 
1. Memenuhi salah satu syarat kelulusan program studi DIII Manajemen 
Pemasaran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  
2. Mendapatkan pengetahuan serta pengalaman langsung dalam dunia 
pekerjaan di bidang pemasaran 
3. Menerapkan segala ilmu yang didapat dalam perkuliahan 
Sedangkan Tujuan dari dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan oleh 
praktikan adalah: 
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1. Untuk mengetahui bagaimana proses penjualan yang dilaksanakan di 
PT Mustika Prima Berlian 
2. Mengetahui mekanisme penawaran yang dilakukan PT. Mustika Prima 
Berlian 
3. Mengetahui alur promosi yang dilakukan PT. Mustika Prima Berlian 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Setelah Dilaksanakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 40 
hari diharapkan dapat mempunyai manfaat bagi pihak-pihak terkait, antara 
lain: 
Manfaat bagi Praktikan: 
1. Menambah pengalaman yang belum didapatkan selama pembelajaran di 
kuliah 
2. Melatih keterampilan praktikan dalam penerapan ilmu pemasaran ke 
praktik di dunia kerja 
3. Menambah sikap disiplin dan professional dalam dunia pekerjaan 
sesungguhnya 
4. Mendapatkan pengalaman dalam dunia kerja yang tidak didapatkan saat 
Pendidikan formal 
Manfaat bagi Universitas Negeri Jakarta khususnya Program Studi 
Manajemen Pemasaran:  
1. Mendapatkan informasi tentang relevansi ilmu Pendidikan formal dengan 
keterampilan yang dibutuhkan perusahaan 
2. Membuka peluang kerja sama dengan perusahaan  
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Manfaat bagi perusahaan: 
1. Mendapatkan saran yang lebih fresh dari praktikan demi kemajuan 
perusahaan 
2. Membuka pintu kerja sama antara PT Mustika Prima Berlian dengan 
Universitas Negeri Jakarta 
3. Mengisi kebutuhan tenaga kerja perusahaan 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
1. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan mendapat kesempatan untuk melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan pada: 
Nama Perusahaan  : PT Mustika Prima Berlian (Mitsubishi     
Narogong) 
Tempat  : Jl. Raya Narogong Km.12 Bekasi 
Nomor Telepon  : (021) 8251 – 553 
Website  : www.mustikaprimaberlian.co.id 
2. Alasan Pemilihan PT. Mustika Prima Berlian  
Alasan praktikan memilih PT Mustika Prima Berlian 
(Mitsubishi Narogong) sebagai tempat dilaksanakanya Praktik 
Kerja Lapangan adalah Praktikan menilai industri otomotif 
merupakan industri yang akan sangat berkembang di Indonesia dan 
Mitsubishi merupakan salah satu perusahaan otomotif terbesar di 
Indonesia dengan produk produknya yang telah terpercaya 
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kualitasnya dan disukai masyarakat. Dengan itu praktikan ingin 
mengetahui lebih banyak tentang bidang pemasaran didalamnya 
yaitu terkait dengan promosi, strategi dan penjualannya serta untuk 
mengetahui bagaimana kondisi dunia pekerjaanya sebenarnya  
C. Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
Jadwal pelaksanaan PKL di PT Mutiara Prima Berlian adalah selama 
empat puluh hari kerja yang terhitung mulai dari 29 Juli 2019 sampai dengan 
20 September 2019, dengan jam kerja yaitu dari pukul 08.30 WIB sampai 
16.30 WIB, dari hari Senin sampai Jumat 
1. Tahap Persiapan PKL 
a. Pada tanggal 26 Juli 2019 praktikan melakukan lamaran di PT 
Mustika Prima Berlian (Mitsubishi Narogong) dan bertemu dengan 
Bapak Iwan sebagai Sales Manager. selanjutnya Bapak Iwan 
melakukan interview kepada praktikan untuk proses lamaran dan 
penempatan divisi  
b. Pada 26 Juli 2019 praktikan meminta surat keterangan di Gedung 
R Fakultas Ekonomi untuk membuat surat permohonan PKL 
mandiri dan meminta tanda tangan Koordinator Program Studi DIII 
Manajemen Pemasaran Ibu Dra. Solikhah M.M  
c. Setelah mendapatkan tanda tangan praktikan mengajukan surat 
PKL Mandiri melalui Website Bakhum UNJ 
www.bakh.unj.ac.id/sipermawa  setelah proses selesai surat 
diambil di Biro Administrasi dan Kemahasiswaan 
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d. Pada tanggal 28 Juli 2019 praktikan mendapatkan informasi bahwa 
hari Senin 29 Juli 2019 praktikan sudah dapat memulai PKL, 
Namun karena surat izin PKL Mandiri belum selesai diproses 
maka dengan izin Sales manager, Surat izin PKL dapat menyusul 
2. Tahap Pelaksanaan  
Setelah mendapatkan informasi untuk dapat memulai Praktik Kerja 
Lapangan di PT Mutiara Prima Berlian pada tanggal 28 Juli 2019 yang 
bertempat di Jl. Raya Narogong KM 12 Kota Bekasi. Kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan dimulai dari tanggal 29 Juli 2019 dan berakhir pada 
tanggal 20 September 2019, dimulai dari hari Senin sampai dengan Jumat 
dengan jam kerja pukul 08.30 WIB sampai dengan pukul 16.30 WIB  
3. Tahap Penulisan Laporan PKL 
Sebagai bukti pelaksanaan PKL yang telah dilakukan praktikan 
maka praktikan wajib membuat laporan PKL, tahap penulisan laporan 
PKL dimulai pada tanggal 29 Juli 2019 hingga selesai dan dengan 
mengikuti bimbingan pada saat aktif perkuliahan semester 111 
 
 
 
  
9 
 
BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PRATIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Sejarah Perusahaan 
 
Perkembangan dunia otomotif yang mendorong berbagai sektor 
bisnis merupakan potensi yang terus dikembangkan sebagai salah satu 
dealer authorized di Indonesia, PT. Mustika Prima Berlian memberikan 
pelayanan yang meliputi 3S (sales, service dan spare part) dengan 
kebutuhan di ibukota. sebagai wujud kami PT. Mustika Prima Berlian 
tersebar di wilayah Cibubur, Bekasi dan Jakarta untuk lebih mendekatkan 
kami dengan konsumen di wilayah tersebut. kami sadar fungsi dealer 
adalah sebagai alat pembantu antara PT Krama Yudha Tiga Berlian 
dengan konsumen untuk memberikan pelayanan 3s, secara maksimal 
 
Gambar II.1 
Kantor PT Mustika Prima Berlian 
 
sumber: https://www.mitsubishi-motors.co.id/profil-perusahaan , diakses pada 
30 September 2019 
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Sebagai dealer resmi mitsubitshi Indonesia. PT Mustika Prima 
Berlian hadir karena perkembangan Mitsubishi di Indonesia.  
Tahun 1970, Mitsubishi indonesia berdiri atas nama PT New 
Marwa 1970 Motors sebagai distributor tunggal Mitsubishi Indonesia, 
yang kemudian di tahun 1973 berganti nama menjadi PT Krama Yudha 
Tiga Berlian Motors (KTB). 
Kendaraan Mitsubishi Motors telah hadir di Indonesia sejak lebih 
dari 40 tahun lalu. Per tanggal 1 April 2017, PT Krama Yudha Tiga 
Berlian Motors (KTB) melakukan restrukturisasi bisnis dan mengalihkan 
bisnis distribusi kendaraan penumpang dan niaga ringan merek Mitsubishi 
Motors di Indonesia kepada PT Mitsubishi Motors Krama Yudha Sales 
Indonesia (MMKSI).  
Restrukturisasi ini bertujuan untuk lebih fokus pada setiap segmen 
pasar, serta untuk merespon dan berkontribusi pada setiap pemintaan dari 
masing–masing segmen pasar dengan cepat dan fleksibel. Melalui 
perubahan struktur organisasi ini, Mitsubishi bertujuan untuk terus 
berkembang dan memperluas produk dan layanan dengan kualitas yang 
lebih baik, yang tentunya hal ini diperuntukkan bagi konsumen setia 
kendaraan Mitsubishi dan juga masyarakat Indonesia. 
Bidang Usaha: Distributor resmi kendaraan Mitsubishi di Indonesia dari 
Mitsubishi Motors Corporation (MMC). 
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Filosofi Logo 
 
Gambar II.2 
Logo PT Mustika Prima Berlian 
 
Sumber: Company Profile PT Mustika Prima Berlian (diakses pada 
tanggal 29 September 2019) 
Mitsubishi terdiri dari dua kosakata Jepang yaitu Mitshu yang berarti tiga 
dan Hishi yang berarti berlian. Ketiga berlian bersatu dan membentuk logo 
Mitsubishi dan dikenal sebagai tiga berlian. Logo tersebut dijelaskan 
melambangkan integritas, kehandalan dan kesuksesan. Tiga sifat penting yang 
dinilai membantu Mitsubishi mendapatkan kredibilitas tinggi dan kepercayaan 
dari ribuan pelanggannya. 
 
Gambar II.3 
Logo Mitsubishi Motors 
Sumber: https://id.wikipedia.org/wiki/Mitsubishi_Motors (diakses pada tanggal 
29 September 2019) 
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Perusahaan itu juga berpendapat, logo mereka juga merupakan lambang 
persatuan, presisi teknologi dan orientasi untuk berkembang di masa depan. Hal 
ini lah yang secara luas membuat logo Mitsubishi merupakan salah satu logo 
mobil paling populer di dunia dan mudah dikenali. Sementara itu, penggunaan 
warna merah pada logo tersebut mewakili gairah, cinta dan kegembiraan. 
Sedangkan, jenis huruf yang digunakan adalah ITC Avant Gardwe Gothic. 
Visi dan Misi 
Visi 
Dealer terbaik di Indonesia yang mempunyai kemampuan untuk 
memenuhi atau melampaui kebutuhan pelanggan dengan tepat dan terjamin 
Misi 
Dealer kendaraan Mitsubishi yang memiliki jaringan pelayanan, 
penjualan, perawatan kendaraan, suku cadang dan jasa lainya yang mampu untuk 
memenuhi atau melampaui kebutuhan pelanggan dengan tepat dan terjamin untuk 
mendapatkan keuntungan yang optimal yang akan dimanfaatkan bagi 
pengembangan perusahaan, kesejahteraan karyawan, pemegang saham, serta 
kepuasan pelanggan 
B. Struktur Organisasi 
Struktur organisasi PT. Mustika Prima Berlian adalah berbentuk gabungan 
divisional dan fungsional dimana kebijakan dan wewenang diberikan oleh 
pimpinan kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab masing 
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masing. Pimpinan setiap departemen dapat memberikan perintah kepada semua 
staf dan anggota yang ada sesuai dengan bidang kerjanya, pengolahan data oleh 
praktikan bersumber pada informasi telah ada dalam dokumentasi perusahaan 
 
Gambar II.4 
Struktur Organisasi PT Mustika Prima Berlian 
Sumber: diolah oleh praktikan 
 
1. Branch Manager 
Tugas,Wewenang dan Tanggung jawabnya adalah : 
a. Mengatur dan mengkoordinasi jalannya seluruh kegiatan di kantor 
cabang 
b. Mengawasi seluruh kegiatan yang berlangsung di kantor cabang sesuai 
dengan aturan yang ada 
c. Melakukan koordinasi dengan kepala cabang lain dalam rangka 
koordinasi antar cabang 
d. Melakukan evaluasi kinerja terhadap semua divisi yang dibawahinya 
e. Melakukan koordinasi dengan direktur utama perusahaan dan 
mitsubishi pusat  
f. Menetapkan target kepada masing masing divisi 
Branch 
Manager 
Sales 
Manager 
Supervisor 
sales 
Sales 
Admin Sales 
Service 
Manager 
Spare Parts 
Manager 
Keuangan Stock CSO 
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g. Menetapkan standart pelaksaaan kegiatan yang ada di kantor cabang 
h. Memberikan solusi terhadap setiap permasalahan yang muncul di 
kantor cabang 
i. Menerima laporan dari masing masing manager terhadap semua 
kegiatan baik itu pelaksaan target atau kendala 
j. Membuat putusan penting terkait pembelian kendaraan,   
2. Sales Manager 
Tugas,Wewenang dan Tanggung jawabnya adalah : 
a. Menentukan strategi dan target penjualan 
b. Melakukan pengawasan terhadap divisi sales 
c. Bertanggung jawab terhadap kegiatan promosi yang dilakukan oleh 
perusahaan 
d. Menjadi penentu persutujuan terhadap proses pembelian 
e. Memimpin morning breafing pada divisi sales 
f. Memberikan semangat dan motivasi kepada seluruh bagian divisi sales 
g. Bertanggung jawab terhadap laporan penjualan kepada branch 
manager 
h. Memberikan solusi terhadap permasalahan yang ada di divisi sales 
3. Service Manager 
Tugas,Wewenang dan Tanggung jawabnya adalah : 
a. Memimpin pengelolaan kegiatan pada divisi service dengan 
peningkatan mutu serta pelayanan yang sesuai dengan SOP  
b. Memberikan tugas dan tanggung jawab pelaksanaan kegiatan divisi 
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sales kepada staff service 
c. Memberikan jalan keluar pada setiap hambatan yang pada divisi sales 
4. Spare Parts Manager 
Tugas,Wewenang dan Tanggung jawabnya adalah : 
a. Bertanggung jawab terhadap penjualan yang ada pada divisi Spare 
Parts 
b. Membuat target dan kegiatan penjualan Spare Parts 
c.  Memimpin morning breafing pada divisi sales 
d. Bertanggung jawab terhadap pelayanan dan mutu barang  
e. Menjamin ketersediaan Spare Parts yang ada pada gudang sesusai 
dengan SOP perusahaan 
5. Finance Manager 
Tugas,Wewenang dan Tanggung jawabnya adalah : 
a. Menyusun seluruh alur masuk dan keluar keuangan perusahaan 
b. Menerima atau menolak diskon atau cashback penjualan 
c. Menyusun laporan keuangan perusahaan 
d. Mengelola alur kredit dan piutang perusahaan 
e. Memberikan persetujuan dengan berkoordinasi dengan Branch 
Manager terhadap pembayaran tagihan perusahaan 
6. Stock Manager 
Tugas,Wewenang dan Tanggung jawabnya adalah : 
a. Bertanggung jawab terhadap pengiriman unit kendaraan sampai 
kepada tangan pelanggan 
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b. Memberikan arahan kepada staff Stock demi kualitas pelayanan yang 
sesuai dengan SOP 
c. Menjamin ketersediaan stock unit yang ada pada area stock kendaraan 
d. Melakukan pengecekan terhadap kualitas unit kendaraan yang akan 
dikirim ke pelanggan 
e. Memberikan tugas dan kegiatan kepada para staf divisi stock 
f. Berkoordinasi dengan Branch Manager serta Sales Manager dalam 
persetujuan pengirimin unit kendaraan  
7. CSO 
Tugas,Wewenang dan Tanggung jawabnya adalah : 
a. Melakukan komunikasi dengan pelanggan dalam rangka survei 
penilaian kepuasaan konsumen terhadap pelayanan yang diberikan 
perusahaan kepada konsumen 
b. memecahkan permasalahan terhadap setiap keluhan yang diajukan 
pelanggan kepada perusahaan  
c. berkoordinasi dengan Mitsubishi pusat dalam rangka melakukan 
peningkatan kepuasan konsumen dan informasi tentang keluhan 
konsumen 
8. Supervisor sales 
Tugas,Wewenang dan Tanggung jawabnya adalah : 
a. Melakukan koordinasi dengan tim penjualan untuk meningkatkan 
penjualan sesusai dengan target  
b. Memberikan solusi terhadap setiap permasalahan yang dialami tim 
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penjualan di lapangan 
c. Melakukan input data SPK yang telah dilakukan tim penjualan 
d. Memberikan motivasi dan semangat kepada tim penjualan 
e. Berkoordinasi dengan Sales Manager setiap penjualan yang dilakukan 
 
9. Administration Sales 
Tugas,Wewenang dan Tanggung jawabnya adalah : 
a. Melakukan proses input penjualan ke mitsubishi pusat untuk proses 
pembuatan stnk dan faktur 
b. Menyusun materi rapat dengan tim sales 
c. Membuat laporan pameran 
d. Membuat proposal pameran 
e. Membuat surat penawaran penjualan 
f. Melakukan proses pendataan hadiah (Seat cover) 
g. Melakukan pendataan terhadap penjualan setiap sales 
10. Sales 
Tugas,Wewenang dan Tanggung jawabnya adalah: 
a. Menghadiri breafing pagi dan meeting bersama tim sales 
b. Melakukan penjualan produk kendaraan sesusai dengan tugas dan 
target yang telah ditetapkan 
c. Menghubungi kembali setiap konsumen yang ditawari sebelumnya 
d. Menghadiri event promosi yang telah disiapkan perusahaan 
e. Menginformasikan produk kepada pelanggan diberbagai lini informasi 
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: offline dan online 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
PT. Mustika Prima Berlian merupakan sebuah perusahaan 
authorized dealer Mitsubishi beralamat di Jl. Raya Narogong Km.12 
Bekasi. PT Mustika Prima Berlian menjual kendaraan pribadi dan 
niaga. Praktikan dapat mengetahui kegiatan umum perusahaan dilihat 
dari bauran pemasaran (Marketing Mix). Menurut Assauri (2013), 
marketing mix adalah kombinasi variabel atau kegiatan yang 
merupakan inti dari sistem pemasaran, variabel mana dapat di 
kendalikan oleh pemasaran untuk mempengaruhi reaksi para pembeli 
atau konsumen. Bauran pemasaran PT Mustika Prima Berlian adalah 
sebagai berikut: 
1. Product 
PT. Mustika Prima Berlian adalah perusahaan yang menjual 
berbagai jenis dan tipe kendaraan Mitsubishi yaitu kendaraan 
penumpang dan niaga. Adapun produk tersebut adalah: 
a. Kategori Penumpang 
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Gambar II.5 
Mitsubishi Xpander 
Sumber: https://www.mitsubishi-motors.co.id/our-cars/xpander 
 
Gambar II.6 
Mitsubishi Eclips 
Sumber: https://www.mitsubishi-motors.co.id/our-cars/eclipse-cross 
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Gambar II.7 
Mitsubishi Pajero  
Sumber :https://www.mitsubishi-motors.co.id/our-cars/pajero-sport 
 
Gambar II.8 
Mitsubishi Outlander 
Sumber: https://www.mitsubishi-motors.co.id/our-cars/outlander-sport 
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b. Kategori Niaga 
 
Gambar II.9 
Mitsubishi Triton 
Sumber: https://www.mitsubishi-motors.co.id/our-cars/triton 
 
 
 
Gambar II.10 
Mitsubishi L300 
Sumber: https://www.mitsubishi-motors.co.id/our-cars/l300 
22 
 
 
 
 
2. Price 
Harga yang dijual oleh PT Mustika Prima Berlian kepada pembeli 
akan berbeda tergantung dari jenis kendaraan, tipe kendaraan, ukuran, 
daya angkut, dan kapasitas mesin 
Dalam hal ini harga yang dirilis oleh PT Mustika Prima Berlian 
dapat berubah sewaktu-waktu tergantung pada kondisi ekonomi, inflasi 
dan promosi yang dilakukan.  
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Tabel II.1 
Daftar Harga Mobil Mitsubishi Agustus 2019 
Sumber: Data diolah oleh praktikan 
3. Place 
PT Mustika Prima Berlian berlokasi di Jl. Raya Narogong 
Km.12 Bekasi, Cileungsi, Bantar Gebang, Bekasi. Di kantor 
tersebut PT Mustika Prima Berlian melakukan kegiatan 
operasional yaitu 3S (Sales, Service, Spare Parts).  
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Gambar II.11 
PT Mustika Prima Berlian 
Sumber: https://www.mustikaprimaberlian.co.id (diakses pada 30 
September 2019 
 
4. Promotion 
Sebagai bentuk upaya peningkatan penjualan dan informasi 
yang didapatkan pelanggan. PT Mustika Prima Berlian melakukan 
beberapa cara dalam pelaksanaan promosi pada perusahaannya. 
Berikut merupakan bauran promosi yang dilakukan: 
a. Advertising 
Periklanan yang dilakukan oleh PT Mustika Prima Berlian 
adalah dengan mencetak Brochure, Iklan di Media Sosial dan 
Video informatif yang sehingga dapat menarik perhatian dan 
minat pembeli 
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Gambar II.12 
Brosur Mitsubishi Pajero 
Sumber: Dokumentasi Pribadi (diambil pada 15 September 2019) 
b. Personal Selling 
Menurut Kotler (2008) Personal Selling adalah alat 
yang paling efektif-biaya pada tahap proses pembelian 
lebih lanjut, terutama dalam membangun preferensi, 
keyakinan, dan tindakan pembeli. Personal selling adalah 
komunikasi tatap muka antara satu individu dengan 
individu lain yang bertujuan untuk melakukan pertukaran 
nilai 
Personal selling yang dilakukan oleh PT Mustika 
Prima Berlian adalah dengan cara para Sales melakukan 
percakapan dengan konsumen secara langsung, para Sales 
memberikan informasi terkait keunggulan produk, jenis 
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produk dan spesifikasi produk kepada konsumen, serta 
menjawab semua pertanyaan yang diajukan konsumen 
terkait dengan produk Mitsubishi 
c. Sales Promotion 
Salah satu bentuk pemasaran yang sangat populer 
adalah dengan melakukan promosi, Promosi dilakukan agar 
para masyarakat lebih tertarik untuk membeli produk 
tersebut. Dalam hal ini PT Mustika Prima Berlian 
melakukan promosi yaitu 
Memberikan diskon, cashback, dan hadiah seat 
cover/tablet. Segala bentuk promosi yang dilakukan 
memiliki syarat dan ketentuan yang telah ditentukan oleh 
perusahaan. Selain itu dalam waktu tertentu PT Mustika 
Prima Berlian mengadakan event khusus di pusat 
perbelanjaan atau SPBU 
d. Direct Marketing 
Direct marketing yang dilakukan oleh PT. Mustika 
Prima Berlian adalah dengan media telemarketing. yaitu 
telemarketer melakukan panggilan langsung kepada 
konsumen untuk menawarkan produk Mitsubishi dan 
memberikan informasi terkait dengan promosi yang saat ini 
berlangsung dan keunggulan produk 
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BAB III  
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Bidang pekerjaan yang dilakukan praktikan selama 40 hari Praktik Kerja 
Lapangan di PT Mutiara Prima Berlian adalah sebagai Sales Admin. Adapun 
tugas praktikan selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan adalah 
sebagai berikut: 
1. Melakukan proses input Penjualan (Nomor SPK, Nama Pelanggan, 
Type Product, Payment Process, chassis engine, leasing) 
2. Melakukan proses input Stock bulanan ke sistem perusahaan 
3. Melakukan proses pendataan hadiah (Seat cover) 
4. Membuat Surat penawaran 
5. Membuat proposal untuk event gathering 
6. Membuat Proposal dan Laporan Pameran 
7. Membuat Report Kinerja penjual perbulan 
B. Pelaksanaan Kerja 
1. Proses Penjualan 
a. Melakukan proses input Penjualan (Nomor SPK, Nama 
Pelanggan, Type Product, Payment Process, chassis engine, 
leasing) 
Staff Administration sales memberikan tugas kepada praktikan 
untuk membantu tugas Administration sales dalam hal ini melakukan 
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proses 
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input Penjualan (Nomor SPK, Nama Pelanggan, Type Product, 
Payment Process, chassis engine, leasing). Kegiatan ini berfungsi untuk 
pencatatan Penjualan perusahaan dengan adanya pencatatan ini setiap 
penjualan kendaraan yang dilakukan oleh perusahaan memiliki 
kelengkapan data yang jelas, proses ini dibutuhkan jika nanti perusahaan 
melakukan membutuhkan data pada penjualan, administrasi sales dengan 
mudah menemukan datanya, Selain itu proses ini merupakan rangkaian 
kegiatan dalam proses pengajuan faktur dan stnk yaitu bukti secara hukum 
untuk pembelian kendaraan. Hasil dari penginputan tersebut akan 
diperiksa kembali oleh sales manager.  
Dalam hal ini praktikan melakukan penginputan data setiap ada penjualan 
baru yang masuk ke perusahaan. Untuk mengerjakan tugas ini praktikan 
perlu berkonsentrasi penuh dan detail. Karena tidak boleh ada salah 
pengetikan huruf dan angka karena apabila ada kesalahan dalam 
penginputan data akan berdampak pada semakin lamanya penyelesaian 
proses faktur dan STNK yang akan diserahkan kepada konsumen. Ini akan 
berpengaruh terhadap kepuasan konsumen 
Kotler & Keller (2006:25) mengungkapkan bahwa: “Suatu 
perusahaan berhasil menawarkan produk/jasa kepada pelanggan apabila 
mampu memberikan nilai dan kepuasan (value and satisfaction).” Nilai 
(value) adalah perkiraan konsumen atas seluruh kemampuan produk untuk 
memuaskan kebutuhannya.” Tugas ini memberi pelajaran kepada 
praktikan bahwa dalam hal sesuatu harus detail dan perlunya pengecekan 
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kembali apa yang telah kita kerjakan untuk memastikan bahwa tidak ada 
kesalahan  
 
Gambar III.1 
Contoh Laporan Penjualan 
Sumber: Dokumentasi Pribadi Praktikan (diambil pada tanggal 9 Agustus 2019) 
 
Adapun kegiatan yang dilakukan praktikan dalam proses 
penginputan adalah sebagai berikut: 
1) Menyiapkan seluruh kelengkapan data dalam satu file 
2) Membuka software Microsoft office dan membuka file Penjualan. 
3) Selanjutnya praktikan melakukan proses input (Nomor SPK, Nama 
Pelanggan, Type Product, Payment Process, chassis engine, leasing) 
Berikut adalah kegiatan yang praktikan lakukan dalam penginputan 
penjualan: 
Gambar III.2 adalah flowchart penginputan penjualan (Nomor SPK, Nama 
Pelanggan, Type Product, Payment Process, chassis engine, leasing) 
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Gambar III.2 
Validasi Data 
PT : Stempel , SK , SRB , TDP , NPWP, Domisili, SIUP 
Perorangan : KTP, Email, No HP, Blanko Cek Fisik. Tipe 
mobil niaga di tambah SRB , Type Niaga , Cashback 
Cek kelengkapan 
data 
Melengkapi Persyaratan 
 
Membuka system data 
penjualan (Mc. Excel) 
Input No SPK, Tanggal order, Sales, Nama pembeli, Type Kendaraan 
, Warna/Tahun, Cara pembayaran, No rangka , No Mesin 
Open Faktur 
Ya 
Tidak 
Ya 
Selesai 
Mulai 
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Flowchart Dalam Penginputan Penjualan 
Sumber: Data diolah oleh praktikan 
b. Melakukan proses input Stock Kendaraan bulanan ke sistem 
perusahaan 
Di dalam sebuah perusahaan otomotif stock kendaraan 
merupakan hal yang sangat penting. Seperti dalam pelajaran 
manajemen distribusi, perlu adanya perhitungan secara matang agar 
stock kendaraan di dalam perusahaan selalu dalam kondisi cukup. 
Karena jika memiliki stock yang berlebihan ini akan membuat 
perusahaan mengeluarkan biaya yang lebih untuk perawatan dan 
membutuhkan tempat penyimpanan yang lebih besar lagi, sedangkan 
jika stock kekurangan akan merugikan pelanggan karena akan 
menunggu lama untuk pengiriman. Menurut Kotler dan Keller (2006) 
bahwa salah satu yang mempengaruhi pembelian adalah karena faktor 
ketersediaan produk 
Proses ini merupakan proses pendataan kendaraan yang ada di 
penyimpanan kendaraan, kendaraan keluar (proses penjualan) dan 
kendaraan masuk (proses penambahan stock). Dalam hal ini praktikan 
melakukan: 
1) Membuka data stock perusahaan menggunakan Microsoft excel 
2) Memasukan data kendaraan keluar dan masuk 
3) Merekap kendaraan yang ada di penyimpanan 
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Data yang telah diinput akan di cek oleh stock manager. 
Praktikan belajar bahwa sesuatu yang ada di perusahaan ini harus 
dipastikan dalam keadaan cukup sesuai dengan SOP perusahaan. 
 
 
Gambar III.3 
Data Stock Kendaraan 
Sumber: Dokumentasi Pribadi Praktikan (diambil pada 2 Agustus 2019) 
2. Proses Penawaran 
a. Membuat Surat penawaran 
Surat penawaran adalah surat yang berisi informasi kendaraan, 
detail kendaraan dan harga kendaraan yang dibuat oleh suatu 
perusahaan dan ditujukan kepada perusahaan lainnya dengan tujuan 
pembelian. Dalam hal ini praktikan diberi tugas membuat surat 
penawaran oleh Sales Manager. Praktikan membuat surat penawaran 
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yang sebelumnya kerangka surat telah ditetapkan oleh SOP 
Perusahaan. Praktikan menyusun kata kata dan informasi penawaran 
yang ditujukan untuk suatu perusahaan. Surat ini akan diperiksa oleh 
Sales Manager, 
Praktikan mendapatkan pembelajaran bahwa perlu dibangunnya 
relasi yang baik suatu perusahaan dengan perusahaan lainnya untuk 
menjaga kerjasama yang berkelanjutan, ini yang membantu perusahaan 
dalam proses penawaran tersebut. Menurut Rahardja (2008:32), 
pengertian penawaran adalah jumlah barang yang produsen ingin 
tawarkan (jual) pada berbagai tingkat harga selama satu periode 
tertentu.  
 
 
Gambar III.5 
Contoh Surat Penawaran 
Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (diambil pada 1 Agustus 2019) 
 
3. Proses Promosi 
a. Melakukan proses pendataan hadiah (Seat cover) 
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Sejalan dengan adanya program pemberian hadiah dari Mitsubishi 
pusat kepada pelanggannya. PT.Mutsika Prima Berlian ikut serta 
dalam proses promosi pemberian hadiah tersebut, maka sebagai sales 
admin, sales admin bertanggung jawab terhadap pendataan untuk 
pemberian hadiah berupa Seat Cover .  
Praktikan diajari oleh staff sales admin untuk melakukan proses 
pendataan untuk proses pemberian hadiah tersebut. Praktikan 
melakukan kegiatan ini setiap 2 minggu sekali. Karena pada umumnya 
hadiah yang dikirim dari Mitsubishi pusat akan diterima PT. Mustika 
Prima Berlian setiap 2 minggu sekali. Yang praktikan lakukan adalah: 
1) Membuka file pendataan hadiah pada Microsoft excel 
2) Memasukkan data hadiah berdasarkan nomor rangka yang telah 
dikirim oleh Mitsubishi pusat ke PT Mutsika Prima Berlian 
3) Mencocokkan nomor rangka penjualan ke nomor rangka 
hadiah. Apabila ada nomor rangka di data nomor rangka 
penerima hadiah, maka hadiah akan dapat diberikan kepada 
konsumen 
Dalam kegiatan ini praktikan mempelajari bahwa perusahaan tidak 
hanya menjual produknya kepada konsumen begitu saja, perlu adanya 
usaha untuk menjaga hubungan yang baik dengan pelanggan. Pemberian 
hadiah merupakan salah satu usaha yang dilakukan PT Mustika Prima 
Berlian dalam menjaga hubungannya dengan pelanggan 
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Menurut Amstrong (2007), Customer Relationship Management 
adalah seluruh proses dalam membangun dan menjaga hubungan yang 
menguntungkan dengan pelanggan melalui pengantaran nilai (value) dan 
kepuasan (satisfaction) yang tinggi bagi pelanggan. 
Gambar III.4 adalah flowchart dalam proses pendataan hadiah (Seat cover):  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cek  
No Rangka 
dalam list hadiah 
Menunggu sampai no  
rangka masuk ke dalam 
list hadiah 
YA 
TIDAK 
YA 
Mengajukan data 
chassis engine number ke Mitsubishi pusat 
Melakukan update data dari Mitsubishi pusat 
 
Menyiapkan data 
 (Lampiran permohonan faktur, No rangka) 
Hadiah diberikan kepada customer  
Mulai 
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Gambar III.4 
Flowchart Pendataan Hadiah (Seat Cover) 
Sumber: Data dioleh oleh Praktikan 
b. Membuat proposal untuk event gathering 
 Setiap Perusahaan yang ada di bawah Mitsubishi Pusat akan 
mendapat jatah promosi besar 1 kali setiap tahun. Pada umumnya 
acara yang dilakukan adalah Gathering. Acara ini dilakukan dalam 
rangka peningkatan penjualan, menyebarkan informasi perusahaan, 
melakukan silahturahmi antar pegawai dan mengundang para 
konsumen loyalitas untuk makan bersama disertai dengan hiburan. 
Pada momen ini pula para sales melakukan penawaran kepada 
konsumen. Pada kegiatan ini praktikan berkoordinasi langsung dengan 
Sales Manager dan Branch Manager. Praktikan melakukan kegiatan 
seperti: 
1) Membuka kerangka laporan yang telah diberikan Mitsubishi Pusat 
2) Mengisi Anggaran, konsep acara, Undangan, Data SPK (Surat 
Permintaan Kendaraan), Tamu Undangan, Hadiah 
3) Mengirim proposal yang telah praktikan buat ke data base 
Mitsubishi Pusat 
Selesai 
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 Dalam hal ini praktikan mendapatkan ilmu bahwa Promosi yang 
baik adalah promosi yang membuat Bahagia konsumen, karena apabila 
satu hal promosi dikenang dalam konsumen, konsumen akan 
mengingat produk yang kita tawarkan 
 Kotler dan Keller (2010) mengemukakan pengertian promosi 
adalah sarana dimana perusahaan berusaha untuk menginformasikan, 
membujuk dan mengingatkan konsumen baik secara langsung atau 
tidak langsung tentang suatu produk dan merek yang mereka jual. 
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Gambar III.6 
Flow Chart Pembuatan Proposal Event Gathering 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
 
c. Membuat Laporan & Proposal Pameran 
Untuk meningkatkan penjualan, PT Mustika Prima Berlian 
melakukan promosi dalam bentuk pameran. Pameran ini bisa di pusat 
perbelanjaan atau SPBU. Dalam proses persiapan pameran, pada kegiatan 
ini praktikan mendapatkan tugas oleh Sales Manager untuk membuat 
proposal dan laporan pameran. Pada saat pra pameran praktikan membuat 
proposal yang nantinya akan dikirimkan ke Mitsubishi pusat untuk 
disetujui. Dalam hal ini praktikan melakukan kegiatan pembuatan proposal 
yaitu: 
1) Membuka kerangka proposal yang telah disediakan oleh 
Mitsubishi pusat 
2) Menyusun anggaran, Konsep acara, Tempat pameran, alasan 
penempatan pameran dan foto tempat pameran 
3) Mengirim proposal Pameran ke database Mitsubishi Pusat 
Adapun pasca pameran, praktikan membuat laporan pameran yaitu: 
1) Mengisi hasil interaksi sales 
2) Mengisi data prospek sales 
3) Mengisi bukti kegiatan pameran 
Selesai 
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Dalam kegiatan ini praktikan belajar bahwa semua kegiatan 
promosi harus direncanakan sebaik mungkin dan harus adanya per 
tanggung jawaban secara resmi hasil dari kegiatan promosi 
C. Kendala Yang Dihadapi 
 Selama praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan selama 40 hari kerja, 
Beberapa kali Praktikan dihadapkan dalam suatu kendala, antara lain: 
1. Program yang digunakan perusahaan hanya boleh dibuka di 
komputer admin sales, maka setiap kegiatan yang dilakukan 
dalam proses penginputan yang menggunakan data perusahaan 
harus bergantian dengan admin sales 
2. Masih banyaknya data yang tidak elektronik atau masih 
konvensional menggunakan kertas sehingga memperlambat 
kinerja admin sales, karena harus memindahkan data di kertas ke 
komputer  
D. Cara Mengatasi Masalah 
Berdasarkan permasalahan yang sudah praktikan jelaskan di atas, 
praktikan mencoba melakukan beberapa tindakan untuk mencari jalan 
keluar dari semua permasalahan tersebut, Menurut Brans ford & Stein 
(2005) mendefinisikan pemecahan masalah adalah suatu aktivitas yang 
berhubungan dengan pemilihan jalan keluar atau cara yang cocok bagi 
tindakan dan pengubahan kondisi sekarang (present state) menuju kepada 
situasi yang diharapkan (future state atau desired goal).  
Ada beberapa tahap dalam memecahkan masalah yaitu: Identifikasi 
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masalah, mendefinisikan masalah, perumusan strategi, eksplorasi 
kemungkinan, aksi dan tindakan. Dilihat dari teori tersebut maka praktikan 
mengatasi masalah dengan:   
1. Ketika Praktikan mendapat tugas untuk melakukan input data 
perusahaan, praktikan meminta izin dahulu kepada staff admin sales 
yaitu Ibu Dwi untuk memakai komputer dan Ibu Dwi dapat 
mengerjakan pekerjaan lainnya di komputer yang lain 
2. Praktikan melakukan kerjasama dengan staff admin sales lainnya yaitu 
Ibu Dwi untuk membagi bagi data yang harus di input dari kertas ke 
komputer, sehingga pekerjaan yang harusnya memakan waktu yang 
lama sehingga dapat diefisensikan 
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BAB IV 
 KESIMPULAN DAN SARAN 
 
A. Kesimpulan 
 Setelah Praktikan menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan selama 40 hari 
kerja, dimulai dari tanggal 29 Juli sampai 20 Agustus 2019. Maka praktikan 
dapat mengambil beberapa kesimpulan, yaitu: 
1. Dengan dilaksanakanya Praktik Kerja Lapangan, Praktikan dapat 
mengetahui proses penjualan di PT Mustika Prima Berlian yaitu: 
Melakukan proses input penjualan dan input stock kendaraan 
2. Proses penawaran kendaraan pada PT Mustika Prima Berlian yaitu 
membuat surat penawaran kepada perusahaan lain   
3. Tahap promosi PT Mustika Prima Berlian yaitu: Pendataan hadiah (seat 
cover), Membuat proposal promosi hingga ke tahap penyerah laporan 
hasil promosi, mengetahui tata cara penyusunan event gathering di dalam 
sebuah perusahaan  
B. Saran 
Dengan telah dilaksanakanya Praktik Kerja Lapangan oleh praktikan, 
praktikan dapat memberikan beberapa saran kepada perusahaan tempat 
praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan yaitu PT. Mustika Prima 
Berlian dan kepada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, antara 
lain:  
 
  
 
 
1. Bagi Perusahaan 
Kepada perusahaan perlunya ada perubahan yaitu dengan 
menggunakan semua media elektronik dalam penginputan data untuk 
memudahkan admin sales, perlunya peningkatan promosi dilakukan di 
media internet seperti website dan Instagram, perlu dibuatnya sebuah 
sistem terpadu database perusahaan, sehingga admin sales tidak lagi hanya 
menggunakan Microsoft excel, hal ini untuk mengefisienkan pekerjaan 
admin sales dan untuk memberikan keamanan terhadap data yang dimiliki 
perusahaan 
2. Bagi Fakultas 
Perlu adanya kerjasama antara Fakultas Ekonomi dengan beberapa 
perusahaan, sehingga para mahasiswa dapat memiliki gambaran dimana 
mahasiswa melaksanakan PKL  
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LAMPIRAN 5 : Surat Keterangan PKL 
 
 
 
 
  
 
 
LAMPIRAN 6 : Foto Kegiatan PKL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
LAMPIRAN 7: Tabel Kegiatan PKL 
Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 
Senin, 29 Juli 2019 Perkenalan dengan para karyawan 
Selasa, 30 Juli 2019 Training Produk Mitsubishi 
Rabu, 31 Juli 2019 Training Admin Sales 
Kamis,1 Agustus 2019 Input Stock kendaraan 
Registrasi poles kendaraan 
Jumat,2 Agustus 2019 Membuat buku alur masuk keluar 
kendaraan 
Senin,5 Agustus 2019 Menyusun laporan pameran 
Selasa,6 Agustus 2019 Menginput penjualan 
Rabu,7 Agustus 2019 Menyusun Laporan pameran 
Kamis,8 Agustus 2019 Membuat proposal pameran 
Jumat,9 Agustus 2019 Pendataan hadiah 
Senin,12 Agustus 2019 Membuat Proposal event gathering 
Selasa,13 Agustus 2019 Membuat Proposal event gathering 
Rabu,14 Agustus 2019 Membuat Proposal event gathering 
Kamis,15 Agustus 2019 Membuat Proposal event gathering 
Jumat,16 Agustus 2019 Event Gathering 
Senin,19 Agustus 2019 Mengedit video laporan pameran 
Selasa,20 Agustus 2019 Membuat Surat Penawaran 
Rabu,21 Agustus 2019 Meeting 
Kamis,22 Agustus 2019 Input SPK 
Jumat,23 Agustus 2019 Pendataan Hadiah 
  
 
 
Tanggal Pelaksanaan Kegiatan 
Senin,26 Agustus 2019 Input penjualan 
Selasa,27 Agustus 2019 Menyusun report kinerja sales 
Rabu,28 Agustus 2019  Membuat surat penawaran 
Kamis,29 Agustus 2019 Input stock kendaraan 
Jumat,30 Agustus 2019 Laporan pameran 
Senin,2 Agustus 2019 Laporan pameran 
Selasa,3 Agustus 2019 Laporan Event Gathering  
Rabu,4 Agustus 2019 Laporan Event Gathering 
Kamis,5 Agustus 2019 Proposal Pameran 
Jumat,6 Agustus 2019  Pendataan Hadiah 
Senin,9 Agustus 2019  Pendataan kendaraan poles 
Selasa,10 Agustus 2019  Rapat tim sales 
Rabu,11 Agustus 2019  Membuat surat penawaran 
Kamis,12 Agustus 2019  Mengedit video laporan pameran 
Jumat,13 Agustus 2019  Input penjualan 
Senin,16 Agustus 2019  Membuat Proposal Pameran 
Selasa,17 Agustus 2019  Menyusun report kinerja sales 
Rabu,18 Agustus 2019  Membuat Surat Penawaran 
Kamis,19 Agustus 2019  Marketing Box 
Jumat,20 Agustus 2019  Pamit dengan seluruh karyawan kantor 
 
 
